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ABSTRAK 
 
 
MINARTI 2010. 8143108224. Analisis Peranan Sekretaris Pada 
Perlindungan dan Jaminan Sosial (LIMJAMSOS) Kementrian Sosial R.I. 
Program Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi Dan Administrasi. Fakultas 
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.  
 
Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang peranan 
sekretaris dalam melaksanakan tugas-tugas sebagai tangan kanan 
pimpinan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis 
deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan 
observasi.  
Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa peranan sekretaris 
pada Perlindungan dan Jaminan Sosial (LIMJAMSO) Kementrian Sosial 
R.I belum sempurna, hal ini terlihat dari kurangnya mengatur waktu untuk 
menyelesaikan tugas-tugas, dan kurangnya keterampilan sekretaris dalam 
menangani tugas kesekretarisan.  
Oleh karena itu disarankan agar sekretaris dapat menjalankan 
peranannya dengan baik seperti memanfaatkan waktu secara efisien, 
mengikuti pelatihan pendidikan tentang tugas sekretaris, dan membuat hal 
baru yang lebih kreatif. 
 
Kata Kunci:  Peranan sekretaris, tugas sekretaris, analisis deskriptif, 
observasi, studi pustaka, manajemen waktu. 
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ABSTRACT 
 
 
MINARTI 2010. 8143108224. Analyses the Role of Secretary at the 
Secretariate of  Protection and Social Assurance   (LINJAMSOS) at the 
Ministry of Social Affairs of the Republic of Indonesia. 
Program Study of D III Secretary, Majoring Economics and Administration, 
Faculty of Economy, the Jakarta State University.  
 
This scientific work is aimed to know about the role of Secretary in 
implementing   her jobs as the head of the right hand of her boss. Methods 
used in this study is a descriptive analyses by collecting data through 
library studies and observation. 
.  
From the results of this writing can be known that the role of 
Secretary at the Secretariate of  Protection and Social Assurance 
(LINJAMSOS) at th Ministry of Social Affairs need to be improved. It can 
be seen that the Secretary can not manage or set time to complete the 
tasks, and lack of skills secretary in managing the tasks of secretariate.  
 
Therefore, it is suggested that in order the secretary can perform 
her roles well, such as using the time efficiently, and improving practical 
knowledge of secretary that the secretary must participate in education 
and training on the tasks of secretary so that she can create the new 
creative things.  
 
Keyword : Role Secretary, Tasks Secretary, Descriptive Analyses, 
Observation, Library Sstudies, Time Management. 
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